Access 2003......... 


PC WORLD pero 


En Office Access 2003 destaca la posibilidad de importar, exportar y editar archivos de 
datos KML, así como la identificación y marcación de cualquier error de datos introducido 


dentro de una base de datos. 





1. Escriba una 
pregunta: 


2. Barras de herramienta: 
y Menú principal: 























ENE 4. Ventana base de datos: 


6. Consultas: 


7. Página de acceso de 
datos: 





8. Informes: 





5. Formularios: 











e REQUISITOS DE SISTEMA 


» Procesador: 


» Sistema operativo: 


» Memoria: 


> Espacio disponible en disco duro: 








» Unidad de disco: 


» Monitor de video: 


» Dispositivo señalador: 



























Trabajar con bases de datos y objetos de bases de datos puede ser complicado para usuarios principiantes. La información que se 
proporciona a continuación se concentra en ayudarle a familiarizarse con los componentes que integran Office Access: 


» Bases de datos: ¿qué son y cómo funcionan?: » Tablas: almacenamiento y distribución de los datos 


»» Organización de los datos en las tablas: 


»» Archivos de base de datos de Access: 


>» »» Vista Diseño de la tabla: 


»» Relacionando dos tablas: 
»» Tablas y relaciones: 


»» Consultas: » Grupos y objetos en una base de datos: 








»» Formularios: 





»» Informes: 


AT 













> »» Páginas de acceso a datos: 
[ Llregrm] ">  moóvsias sepia 
ER ES aa a. 


» Determinar la finalidad de una base de datos: 


HH, 


a 


dle FAMILIARIZÁNDOSE CON OFFICE ACCESS — 











» Determinar los campos necesarios en la base de datos: 


» Determinar las relaciones entre las tablas: 


» Perfeccionar el diseño: 


» Determinar las tablas que se necesitan en la base de datos: 


» Introducir datos y crear otros objetos de la base de datos: 


» Determinar a qué tabla pertenece cada campo: 
» Utilizar las herramientas de análisis de Office Access: 


>» 
dd 


» Utilizando el Asistente para bases de datos: Es el método más sencillo »» En la ventana Asistente para bases de , : 
para la creación de una base de datos. Sin embargo, las opciones de perso- datos, dé clic sobre el botón Siguiente. 
nalización que ofrece son limitadas. Puede utilizar el Asistente para bases de 
datos con el fin de crear las tablas, formularios e informes necesarios para el » » Analice los campos seleccionados y 
tipo de base de datos seleccionado. Dé clic sobre el botón Nuevo 1 locali- agregue o elimine algunos de ellos según - 
zado en la barra de herramientas Base de datos. En el Panel de tareas Nuevo lo considere necesario. Dé clic sobre el bo- 
archivo, y bajo Plantillas, dé clic en En mi PC. En la ventana Plantillas, dé clic en tón Siguiente para continuar. 
la pestaña Bases de datos, se- 
| guidamente dé clic en el íco- no »» Seleccione el estilo gráfico que le 
| no correspondiente al tipo |“ EN | gustaría mostrar en pantalla. Dé clic so- 
de base de datos que desee | 3 -| bre el botón Siguiente para continuar. 
| crear (por ejemplo Administra- : A 4 
ción de contactos), y finalmen- — || | la | »» De la misma manera, seleccione el 
te, dé clic sobre el botón Acep-  |M | | estilo que le gustaría mostrar a los Infor- 
tar. En el cuadro de diálogo Archivoenueva base de datos, indique un nombre — | | mes impresos. Dé clic sobre el botón 
y una ubicación para la base de datos, y luego dé clic sobre el botón Crear. ; - . Siguiente para continuar. 
Para culminar el Asistente para bases de datos efectúe lo siguiente: , , : 








>>» CREANDO UNA BASE DE DATOS 





iria e tai CA Fri de acid de ico 100 | 


e 18 








1 »» En la casilla en blanco escriba el nom- 
bre para el título de su base de datos. Si 
desea incluir una imagen en todos los infor- 
mes, active la casilla de verificación Si, in- 
cluir una imagen, luego escoja el archivo que 
contiene la imagen. Dé clic sobre el botón Si- 





datos en su nueva base de datos, marque 
la casilla de verificación Si, iniciar la base 
de datos. Seguidamente, culmine el Asis- 
tente para base de datos dando clic sobre 
el botón Finalizar. 





De forma automática, Office Access reali- 
zará los procesos necesarios para la crea- 
ción de su nueva base de datos “Adminis- 
tración de contactos”. 

» Nota: No se puede utilizar el Asistente 
para bases de datos para agregar tablas, 
formularios o informes nuevos, a una ba- 
se de datos existente. 





» Utilizando una plantilla: Esta es la forma más rápida de crear una base 
de datos. Este método es más eficaz si encuentra y utiliza una plantilla que se 
adapte en gran medida a sus necesidades. Dé clic sobre el botón Muevo | y lo- 
calizado en la barra de herramientas Base de datos. En el Panel de tareas Nue- 
vo archivo, en Plantillas, busque una plantilla concreta, o dé clic en Página prin- 
cipal de plantillas para buscar una plantilla adecuada. Dé clic en la plantilla 
que desee, y luego dé clic sobre el botón Descargar. 


» Sin ayuda del Asistente: ¡paapppumaciccicinas: SEA 
Puede crear una base de datos 2 A 

en blanco para posteriormente Hamm 
agregar las tablas, formularios, - «e, 
informes y demás objetos que 
desee. Este es el método más 
flexible, pero requiere definir por 
separado cada elemento de la base de datos. Cualquiera que sea el método 
elegido, puede modificar y ampliar la base de datos en cualquier momento 
posterior a su creación. Dé clic sobre el botón Nuevo || Y localizado en la ba- 
rra de herramientas Base de datos. En el Panel de tareas Nuevo archivo, y 
bajo Nuevo, dé clic en Base de datos en blanco. En el cuadro de diálogo Ar- 
chivoenueva base de datos, indique un nombre y una ubicación para la base 
de datos, y luego dé clic sobre el botón Crear. La ventana Base de datos apa- 
recerá y podrá crear los objetos que desee en la base de datos. 





» Creación de una tabla, consulta, for- 
mulario, informe y/o páginas: La crea- 
ción de estos objetos es relativamente sim- 
ple, y difieren en ciertos procedimientos 
según su naturaleza. Le recomendamos 
usar los Asistentes con fines de familiari- 
zación. Daremos como ejemplo la crea- 
ción de una nueva tabla, para ello siga el siguiente procedimiento: En la ven- 
tana Base de datos, dé clic en Tabla [IS localizado bajo Objetos. Dé 
clic sobre el botón Nuevo, “nuevo localizado en la barra de herramientas 
de la ventana Base de datos. En la ventana Nueva tabla, seleccione una vis- 
ta o un asistente para la creación del nuevo objeto. Le recomendamos el 











asistente si es su primera vez. Pa- 

ra continuar dé clic sobre el botón 
| Aceptar. Siga las instrucciones del asis- 
tente para culminar el proceso de creación 
de la tabla. 


» Creación de un Informe: Un informe puede ser creado de tres maneras 
las cuales se describen a continuación: 


»» Con Autoinforme, basándose en una sola am 
tabla o consulta: Autoinforme crea un informe | 
que presenta todos los campos y registros de la | 
tabla o consulta seleccionada. En la ventana Ba- | 
se de datos, dé clic en Informes, loca- 
lizado bajo Objetos. Dé clic en el botón Nuevo 
“Nuevo en la barra de herramientas de la 
ventana Base de datos. En la ventana Nuevo 
informe, dé clic en uno de los siguientes asisten- 
tes: Autoinforme (en columnas), donde cada cam- 
po aparece en una línea distinta con una etique- 
ta a la izquierda; o en Autoinforme (en tablas), 
donde los campos de cada registro aparecen en 
una línea y las etiquetas se imprimen una vez en la parte superior de ca- 
da página. Dé clic en la tabla o consulta que contiene los datos en los que 
desea basar su informe. Dé clic sobre el botón Aceptar. Office Access apli- 
ca el último autoformato utilizado en el informe. Si aún no ha utilizado 
el Asistente para informes para crear el informe, ni ha usado el comando 
Autoformato en el menú Formato, Office Access utiliza el autoformato 
estándar. 





»» Con un Asistente, basándose en una o más 
tablas o consultas: El asistente le formula pregun- 
tas detalladas acerca de los orígenes de registros, 
campos, diseño y formato que desee, y crea un 
informe basado en sus respuestas. En la ventana 
Base de datos, dé clic.en Informes, Wiimes lo- 
calizado bajo Objetos. Dé clic en el botón Nuevo 
“il Nuevo en la barra de herramientas de la ven- 
tana Base de datos. En la ventana Nuevo Informe, 
elija el asistente que desea utilizar. Una descrip- 
ción del asistente aparece en el lado izquierdo del 
cuadro de texto. Elija la tabla o consulta que con- 
tiene los datos en los que desea basar su informe. 
(No es necesario realizar este paso si seleccionó 
Asistente para informes en el paso anterior; 
puede especificar el origen de registros para el informe en el asistente). 
Dé clic sobre el botón Aceptar. Siga las instrucciones del asistente para 
culminar la creación del informe. Si el informe creado no tiene el aspec- 
to deseado, puede cambiarlo en la vista Diseño. 





»» En la vista Diseño, de manera per- | 
sonalizada: En este caso, se crea un in- 
forme básico y se personaliza en la vista 
Diseño para ajustarlo a sus necesidades. 
En la ventana Base de datos, dé clic en In- 
formes, localizado bajo Obje- 
tos. Dé clic en el botón Nuevo “ig nuevo en 
la barra de herramientas de la ventana 
Base de datos. En la ventana Nuevo Infor- 
me, dé clic en Vista diseño. Elija la tabla o 
consulta que contiene los datos en los 
que desea basar su informe. Dé clic sobre el botón Aceptar. Office Ac- 
cess presenta el informe en la vista Diseño. 














>>> ABRIENDO UNA BASE DE DATOS. 








En el menú, dé clic en Archivo*Abrir. Dé clic en | 
un acceso directo en la parte izquierda del cua- 
dro de diálogo Abrir o en el cuadro Buscar en, 
y dé clic en la unidad o carpeta que contenga 
la base de datos de Microsoft Access que de- 
see. En la lista de carpetas, dé doble clic en las 
carpetas hasta abrir aquella que contiene la ba- 
se de datos. Si no encuentra la base de datos que desea abrir, dé clic sobre 
el botón Herramientas localizado en la barra de herramientas de la ventana 
Abrir y dé clic en Buscar. En el cuadro de diálogo Buscar, indique criterios 
de búsqueda adicionales. Siga uno de estos procedimientos: 


Cambiar nombre 


Agregar a "Mis direcciones” 
Conectar a unidad de red... 


»» Dé doble clic en la base de datos. 





>» IMPRIMIENDO LOS ELEMENTOS k 





»» Para abrir la base de datos y tener el acceso compartido 
en un entorno multiusuario, dé clic so- 
bre el botón Abrir. 


»» Para abrir la base de datos y tener un EEE 
acceso de solo lectura, dé clic en la flecha Abrir en modo exdusivo 

situada junto al botón Abrir y luego dé 
clic en Abrir como de solo lectura. 

» » Para abrir la base de datos con acceso 
en modo exclusivo, dé clic en la flecha situ- 
ada junto al botón Abrir y luego dé clic en 
Abrir en modo exclusivo. 




















9) > Imprimir un Informe: Seleccione el in- 
4 | | forme en la ventana Base de datos. Abra el 
informe en la vista Diseñoe Vista preliminar 
o Vista previa del diseño. En el menú, dé clic 
en Archivoelmprimir. Escriba los valores que 
Ñ 131 | | desea en el cuadro de diálogo Imprimir. En 
AE | Impresora, especifique una impresora. En 
> | Intervalo de impresión, especifique todas las 
Poltica fte páginas o el intervalo de páginas. En Co- 

pias, especifique el número de copias, y si desea que se intercalen. 
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» Imprimir un Formulario: En la ventana Base de datos, dé clic en Formu- 
larios, Ed Fermulaños bajo Objetos. Seleccione el formulario que desee imprimir. 


>>» TRABAJANDO CON LOS DATOS 


» Agregar o modificar datos en una hoja de datos o formulario: 


» Agregar nuevos datos a una página de acceso a datos: 


>» 


«le DESPLAZÁNDOSE ENTRE LOS CAMPOS O REGISTROS 


» Desplazarse entre registros mediante los botones de desplazamiento 
en una hoja de datos o un formulario: 


Registro: (14 | 4] 10 (e [pt] 4) de 29 


En el menú, dé clic en Archivoelmprimir. Escriba los valores que desea en el 
cuadro de diálogo Imprimir. 


» Imprimir una página de acceso a datos: Abra 
una página de acceso a datos en la vista Página o 
en Microsoft Internet Explorer. Busque los registros 
que desee imprimir. Si es necesario, dé clic en el in- 





dicador de expansión (+), para expandir o contraer E) pa 
los grupos que desee o no desee imprimir. En el = 24 Gua 
menú, dé clic en Archivoelmprimir. Escriba los va- al 34 Sas 
lores que desea en el cuadro de diálogo Imprimir. =] 35 Stec 





>» 


» Modificar datos en una página de acceso a datos: 


Nota: 


» Guardar un registro en una hoja de datos o en un 
formulario: 


» Guardar un registro en una página de acceso a datos: 


» Desplazarse entre registros utilizando botones de desplazamiento 
en una página de acceso a datos: 


dee OBTENIENDO AYUDA 








Mientras trabaja en Office Access 2003 puede acceder a su ayuda empleando los siguientes recursos: 


» Cuadro Escriba una pregunta: 
Escriba una pregunta 


» Opción Ayuda de Microsoft Office Access: »» Microsoft Office Online: 


»» Biblioteca de referencia: 

















Las barras de herramientas contienen botones, menús o una combinación de ambos. Permiten un acceso rápido y cómodo a las funciones y co- 
mandos del programa. Al iniciar Office Access 2003, se mostrará la barra de herramientas Base de datos. 


Nuevo. Abre el Panel de tareas Nuevo archivo para la creación de una nueva base de datos. 


Imprimir (nombre de la impresora predeterminada). Abre el cuadro de diálogo de impresión. 


Copiar. Copia el texto y objeto seleccionado y lo deposita en el Clipboard, para ser pegado posteriormente en otro lugar. 


Vínculos con office. Permite la vinculación de objetos de base de datos de Access, ya sea para publicar o combinar en Office 


Word, o analizar con Office Excel. 


Editor de secuencia de comandos. Abre el Editor de secuencias de comandos de Microsoft. 


Nuevo objeto. Permite la creación de nuevos objetos de base de datos. 





